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1. Rechtslage

1.2. Verpflichtung des Arbeitgebers

Der Arbeitgeber ist verpflichtet, bei Kiindigung auf Verlangen ein Arbeitszeugnis auszustellen.

In § 630 des Burgerlichen Gesetzbuches heilt es:

"Bei der Beendigung eines dauernden Dienstverhaltnisses kann der Verpflichtete von dem
anderen Teil ein schriftliches Zeugnis tber das Dienstverhaltnis und dessen Dauer fordern.
Das Zeugnis ist auf Verlangen auf die Leistung und Fihrung im Dienst zu erstrecken."

Der Anspruch auf ein Zeugnis verjahrt erst nach 30 Jahren

1.3. Besonderheiten bei Auszubildenden

Was kaum einer weif3: Normal ist das sog. "einfache Arbeitzeugnis" in dem keinerlei wertenden
Angaben uber Fihrung und Leistung des Azubis gemacht werden. Nur "auf Verlangen des
Auszubildenden sind auch Angaben Uber Fihrung, Leistung und besondere fachliche
Fahigkeiten aufzunehmen." (88 Abs.2 BBiG). Der Ausbilder darf also gar nicht eigenméchtig ein
qualifiziertes Zeugnis ausstellen, obwohl dies weit verbreitet it

2. Gestaltung von Arbeitszeugnissen

2.1. Formen
Der Arbeitnehmer kann sich aussuchen, ob er vom Arbeitgeber ein einfaches oder ein qualifiziertes
Zeugnis ausgestellt haben méchte:

Ein einfaches Zeugnis[= Arbeitsbescheinigung] muss nur die Dauer des Arbeitsverhaltnisses und
eine kurze Aufgabenbeschreibung enthalten. Beispiel:" Herr XY war von ... bis ... in unserem
Betrieb als Kfz-Spengler beschiftigt. Uber seine erlernte Téatigkeit hinaus hat er auch Arbeiten im
Bereich Fahrzeugelektrik durchgefiihrt und war dariber hinaus mit einfachen kaufmannischen
Arbeiten (Fahrzeugannahme, Rechnungsstellung) betraut".

Ein qualifiziertes Zeugnismuss dartber hinaus Angaben Uber Leistung und Fihrung des
Arbeitnehmers enthalten. Dazu gehéren beispielsweise auch Angaben uber Fortbildung und
innerbetriebliche Akzeptanz des Arbeitnehmers.’

2.2. Allgemeine Grundsatze

Ausstellung auf offiziellem Firmenbogen

Verwendung von DIN A4-Papier ohne auf3ere Makel

Zeugnisse mussen laut Rechtsprechung des BAG wohlwollend und objektiv sein,
negative AuRerungen dirfen nicht enthalten sein (werden daher haufig versteckt

L http://www.bachmann-berlin.de/arbeitszeugnis.htm 14.10.2001; 23.40h
2 http://www.azuro - muenchen.de/ausbil dung/zeugnis/berater.html ; 14.10.2001; 24.00h
3 http://www.jurathek.de/kassing/azgwel ch.htm 12.10.2001; 07.25h
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untergebracht)

Erstellung und Unterschrift durch fachlich zustadndigen Mitarbeiter, der in der Lage ist, die
Beurteilung vorzunehmen

Aufbau muss der bekannten Form entsprechen (s. néachster Abschnitt)

2.3. Der Aufbau des Arbeitszeugnisses4
Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis besteht in der Regel aus sechs Abschnitten:

1. Die Einfuhrung:
"Frau/Herr Mustermann trat am (...) in unser Unternehmen ein."

2. Die berufliche Entwicklung im Unternehmen:
"Frau/Herr Mustermann wurde im Laufe ihrer/seiner beruflichen Entwicklung als (...) und (...)
eingesetzt.”

3. Die Stellenbeschreibung der zuletzt ausgefiihrten Tatigkeit.

4. Die Leistungsbeurteilung:
"Frau/Herr Mustermann fiihrte die ihr/ihm Ubertragenen Aufgaben sehr engagiert und zuveréassig
jederzeit zu unserer gréRten Zufriedenheit aus."

5. Das personliche (soziale) Verhalten:
"lhr/Sein Verhalten gegeniber Kunden, Vorgesetzten und Kollegen war jederzeit vorbildlich. Als
Mitarbeiter/in kénnen wir sie/ihn sehr empfehlen.”

6. Die Schlussformulierung mit der Angabe von Griinden fir die Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses, sowie eventuell mit einer Dankens- oder Bedauernsformel und
Zukunftswiinschen.

3. Geheimcodes im Arbeitszeugnis

Grundsatzlich ist das Arbeitszeugnis wohlwollend zu erteilen und darf den Arbeitnehmer in seinem
beruflichen Fortkommen nicht behindern. Daher ist es ublich, Kritik nicht offensichtlich und fur Laien
schwer nachvollziehbar nieder zu legen, sondern sich einer ,Geheimsprache” zu bedienen.
Verborgene Kiritik findet sich in der &uf3eren Form als auch in bestimmten Formulierungen.

3.1. Hinweise in der &ul3eren Form
- Der Name des Arbeitnehmers ist falsch geschrieben

der &uf3ere Eindruck ist nicht positiv (graues Kopierpapier oder gar mangelhafte
Papierqualitat; offensichtliche Rechtschreibfehler; grammatikalisch zweifelhafte
Konstruktionen)
das Zeugnis wurde in der Mitte oder gar mehrmals gefaltet
eine Uberschrift fehlt oder entspricht nicht den tiblichen Standards
Verwendung von Ausrufezeichen (verkehren das Gesagte ins Gegenteil)
Telefonnummer des Arbeitgebers ist unterstrichen (weitere Details konnen per Rickruf
erfragt werden
das Zeugnis wurde nicht unterschrieben

4 http://www.pmsonline.de/arbeitszeugnis/infozeud.html; 13.10.2001; 21.05h
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3.2. Beurteilungen in Form von Formulierungen
Arbeitsleistung5

Sehr gute Leistungen

Er hat die ihm Ubertragenen Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.
oder

Wir waren mit seinen Leistungen stets au3erordentlich zufrieden.

oder

Er hat unserer Erwartungen immer und in allerbester Weise erflillt.

Gute Leistungen

Er hat die ihm Ubertragenen Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.
oder

Seine Leistungen waren voll und ganz zufrieden stellend.

Befriedigende Leistungen

Er hat die ihm Ubertragenen Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.
oder

Er hat die ihm Ubertragenen Aufgaben stets zu unserer Zufriedenheit erledigt.

Ausreichende Leistungen

Er hat die ihm Ubertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit erledigt.
oder

Er hat unseren Erwartungen entsprochen.

oder

Mit seinen Leistungen waren wir zufrieden.

Mangelhafte Leistungen

Er hat die ihm Ubertragenen Aufgaben im Grof3en und Ganzen zu unserer Zufriedenheit erledigt.
oder

Er hat unsere Erwartungen gréf3tenteils erfullt.

oder

Er fUhrte die ihm Ubertragenen Aufgaben mit grol3em Fleil3 und Interesse durch.

Unzureichende Leistungen
Er hat sich bemuht, die ihm Gbertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit zu erledigen.

Sozialverhalten®:

Er hat alle Aufgaben ordnungsgemalf erledigt.
Er ist ein Burokrat ohne Eigeninitiative.

Er ist mit seinen Vorgesetzten gut zurecht gekommen.
Er ist ein Mitlaufer, der sich gut anpasst.

Er war sehr tichtig und wusste sich gut zu verkaufen.
Er ist ein unangenehmer Mitarbeiter.

Durch seine Geselligkeit trug er zur Verbesserung des Betriebsklimas bei.
Er neigte zu Gbertriebenem Alkoholgenuss.

Fur die Belange der Belegschaft bewies er stets Einfihlungsvermdégen.
Er suchte sexuelle Kontakte zu Betriebsangehdérigen.

Wir lernten ihn als sehr einsatzwilligen und beweglichen Mitarbeiter kennen, der stets
bemiht war.
Er ist unter die Langfinger gegangen.
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Formulierungen zum Austrittsgrund !

Er/Sie verlalit uns auf eigenen Wunsch. Wir
bedauern sein/ihr Ausscheiden sehr und
wiinschen fir die Zukunft alles Gute.

Die Firma verliert ihn/sie sehr ungern.

Er/Sie verlal3t uns auf eigenen Wunsch. Wir

bedauern sein/ihr Ausscheiden und wiinschen
fur die Zukunft alles Gute.

Die Firma verliert ihn/sie ungern.

Er/Sie verlalt uns auf eigenen Wunsch.

Er/Sie hinterlal3t keine Liicke.

Er/Sie verlaflit uns im gegenseitigen
Einvernehmen.

Die Firma hat gekiindigt.

Keine Bemerkungen zu Austrittsgrund.

Die Firma hat gekiindigt.

Beendigungsformeln8

Unsere besten Wiinsche begleiten ihn/sie.

Wir wiinschen ihm/ihr fir die Zukunft alles nur
erdenkliche Gute.

Wir wiinschen inm/ihr alles Gute, vor allem
Gesundheit.

Ironisch gemeinte SchloZformeln, die auf

arbeitgeberseitige (fristlose) Kiindigung
hindeuten.

Fir seine/ihre Mitarbeit bedanken wir uns.

Ironische Umstellung der tblichen Formel "wir
bedanken uns fir...." = gut, daB er/sie weg ist.

Wir wiinschen inm/ihr fur die Zukunft alles
Gute, auch Erfolg.

Mangelhafte Leistungsbewertung.

Wir wiinschen ihm/ihr fir seinen/ihren weiteren
Weg in einem anderen Unternehmen viel
Erfolg.

Moge er/sie woanders erfolgreich sein.

Wir hoffen, dafd er /sie seinelihre
Leistungsfahigkeit In einem anderen
Unternehmen voll entfalten kann.

AbschlieBend noch einmal eine mangelhafte
Bewertung.

Wir wiinschen ihm/ihr, daf3 er/sie kiinftig viel
Erfolg haben wird.

Einen Erfolg, den er /sie bisher noch nicht hatte.

Franz Egle [www.FranzEgle.com] FH Mannheim der BA und
Christian Scheller [www.christian-scheller.de] BBW Neckargemiind




